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1. MỞ ĐẦU 

1.1. Mục đích của tài liệu 

Tài liệu này nhằm mục đích hướng dẫn người sử dụng sử dụng các chức năng 

của hệ thống khai thuế qua mạng sau nâng cấp đáp ứng yêu cầu triển khai dịch vụ kê 

khai thuế qua mạng cho các đơn vị hành chính sự nghiệp sử dụng chữ ký số chuyên 

dùng do ban cơ yếu Chính Phủ cấp.  

Tài liệu hướng dẫn chi tiết đến từng phân hệ của hệ thống, hướng dẫn NSD 

từng bước thực hiện chức năng. Tài liệu hướng dẫn có hình ảnh minh họa kèm theo, 

tạo điều kiện dễ dàng cho NSD thực hiện các chức năng của hệ thống khai thuế qua 

mạng . 

Tài liệu này được xây dựng dựa trên: 

 Hệ thống iHTKK  phiên bản hiện tại 

 Các tài liệu phân tích và thiết kế hệ thống 

1.2. Thuật ngữ và chữ viết tắt 

Thuật ngữ Giải thích Chữ viết tắt 

Tổng cục thuế  TCT 

Cục thuế  CT 

Chi cục thuế  CCT 

Người nộp thuế  NNT 

Đại lý thuế  ĐLT 

Tự khai tự nộp  TKTN 

Cơ sở dữ liệu  CSDL 

Cơ sở dữ liệu TIN cấp chi cục  TINCC 
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Thuật ngữ Giải thích Chữ viết tắt 

Ứng dụng/CSDL Quản lý thuế cấp cục  QLT 

Ứng dụng/CSDL Đăng ký thuế cấp cục  TINC 

Ứng dụng/CSDL Quản lý ấn chỉ  QLAC 

Ứng dụng/CSDL Quản lý thu nợ  QTN 

Đăng ký thuế cấp Chi cụ mô hình tập trung  TINCC_TT 

Ứng dụng quản lý thuế cấp Chi cục  VATCC 

Ứng dụng quản lý thuế doanh nghiệp chi cục  QLDN 

Tin học - Thống kê  THTK 

Ứng dụng/CSDL Hỗ trợ kê khai  HTKK 

Người sử dụng  NSD 

Cơ quan thuế  CQT 

Công ty cổ phần công nghệ thông tin Đông 

Nam Á 

 Seatech 

Hệ thống kê khai thuế qua mạng Internet  iHTKK 

 

2. HƢỚNG DẪN SỬ DỤNG CHI TIẾT CÁC CHỨC NĂNG 

2.1. Ứng dụng kê khai thuế qua mạng iHTKK 

2.1.1. Đăng kí 

 

 NNT vào chức năng đăng kí trên màn hình kê khai để tiến hành đăng kí kê 

khai qua mạng nếu chưa có tài khoản đăng nhập  
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Đăng ký 

 

 Màn hình xuất hiện: Người sử dụng điền các thông tin trên màn hình, sau đó 

ấn nút “Tiếp tục” 

 
 

Đăng ký 

 Hệ thống hiển thị mẫu đăng ký sử dụng dịch vụ kê khai thuế qua mạng. 

NNT điền các thông tin trên mẫu biểu. 
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Mẫu đăng ký 

 Trên mẫu 01/ĐK-KĐT nhấn nút <Ký điện tử> để thực hiện ký điện tử lên 

hồ sơ đăng ký. Hệ thống hiển thị màn hình chọn chứng thư số. NNT chọn 

chứng thư số do ban cơ yếu Chính phủ cấp. 
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 Hệ thống hiển thị màn hình để NNT nhập số PIN và kích <Chấp nhận> 

                

Ký điện tử 

 NNT nhấn nút <Gửi đăng ký>, hệ thống gửi thông báo <Bạn đã gửi tờ đăng 

ký thành công. Hãy đợi thông báo của cơ quan thuế.> 

 Sau khi được CQT chấp nhận, NNT nhận được thông báo cấp tài khoản dịch 

vụ theo mẫu: 

 
 

Thông báo 

2.1.2. Đăng nhập 

 

 NNT vào trang Web: http://kekhaithue.gdt.gov.vn, sau đó Ấn chọn vào nút 

đăng nhập: 

http://kekhaithue.gdt.gov.vn/


iHTKK  – Tài liệu hướng dẫn sử dụng ứng dụng                                                                                                               v3.0.1 

  Trang8/33 

 Nếu xuất hiện màn hình sau:  

 

 

 NNT Ấn chọn vào :  

 

 Nếu xuất hiện màn hình :  

 

 NNT Ấn chọn vào nút Yes để đăng nhập ứng dụng. 
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Nhập tài khoản đăng nhập 

 NNT nhập định danh và mật khẩu theo thông báo cấp tài khoản dịch vụ: 

 
 

Đăng nhâp thành công 

2.1.3. Đăng kí tờ khai 

 NNT vào chức năng <Tài khoản>, tiếp tục chọn <Đăng kí tờ khai>, màn 

hình hiển thị danh sách tờ khai đã đăng kí nộp qua mạng. 
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Màn hình đăng kí tờ khai 

 NNT chọn <Đăng kí thêm tờ khai> để thêm tờ khai, hoặc nếu muốn đăng kí 

ngừng tờ khai nào thì kích vào checkbox để chọn tờ khai muốn ngừng đăng 

kí, rồi tiếp tục kích vào <Đăng kí ngừng tờ khai>. 
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 Hệ thống hiển thị màn hình thông báo, kích vào <OK> để hoàn tất ngừng 

đăng kí tờ khai.  
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Màn hình đăng kí thêm tờ khai 

 Tại màn hình đăng kí thêm tờ khai, NSD muốn thêm tờ khai nào thì kích 

vào checkbox để chọn tờ khai đó, sau đó kích vào <Tiếp tục> 

 

Màn hình danh sách tờ khai vừa chọn đăng kí 

 NNT kích <Chấp nhận> để hoàn tất việc đăng kí thêm tờ khai, hoặc kích 

<Chọn lại> nếu muốn hủy việc đăng kí thêm tờ khai vừa chọn. 

2.1.4. Thay đổi thông tin 

 NNT vào chức năng <Tài khoản>, tiếp tục chọn <Thay đổi thông tin>. Hệ 

thống hiển thị màn hình thay đổi thông tin 

 

 Trường hợp thay đổi thông tin NNT. NNT nhập lại thông tin muốn thay đổi: 

 Điện thoại: nhập số điện thoại mới 

 Thư điện tử: nhập địa chỉ thư điện tử mới 

 Người liên hệ: nhập tên người liên hệ mới 

 Sau đó, kích <Cập nhật> để cập nhật lại thông tin. 
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 Trường hợp thay đổi chứng thư số. NNT ấn chọn nút <Nhập lại số serial>. 

Hệ thống hiển thị màn hình chọn chứng thư số. NNT chọn chứng thư số do 

ban cơ yếu Chính phủ cấp. 

 

 Hệ thống thực hiện chuyển đổi sang chứng thư số của ban cơ yếu Chính Phủ 

cấp, đồng thời hiển thị thông báo “Bạn đã thay đổi thông tin thành công” 

 NNT kiểm tra việc chuyển đổi chứng thư số bằng cách NNT vào chức năng 

<Tài khoản>, tiếp tục chọn <Thay đổi thông tin>. Hệ thống hiển thị màn 

hình thay đổi thông tin như sau: 

 

2.1.5. Đổi mật khẩu 

 NNT vào chức năng <Tài khoản>, tiếp tục chọn <Đổi mật khẩu>, tại màn 

hình thay đổi mật khẩu, nhập vào các thông tin sau: 

 Mật khẩu cũ: nhập lại mật khẩu cũ 
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 Mật khẩu mới: nhập mật khẩu mới 

 Nhắc lại mật khẩu: nhập lại mật khẩu mới 

 

Màn hình đổi mật khẩu 

 NNT kích <Cập nhật> để hoàn tất việc đổi mật khẩu. 

2.1.6. Kê khai trực tuyến các tờ khai 

 NNT vào chức năng <Kê khai trực tuyến>, chọn các tiêu chí sau: 

 Tờ khai: chọn tờ khai, ví dụ 02/BVMT 

    Kỳ tính thuế: chọn kỳ tính thuế, ví dụ 2013 

    Loại tờ khai: Tờ khai chính thức hoặc bổ sung 

    Kích button <Tiếp tục> 

 

Chọn tờ khai 
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 Hệ thống hiển thị màn hình kê khai tờ khai để NSD nhập dữ liệu: 

 

 

Màn hình kê khai tờ khai 

 Kích “Nhập lại” để xóa hết dữ liệu đã nhập 

 Kích “Lưu bản nháp” để lưu trữ lại dữ liệu đã nhập 

 Kích<Hoàn thành kê khai>, hệ thống chuyển sang màn hình hoàn thành: 



iHTKK  – Tài liệu hướng dẫn sử dụng ứng dụng                                                                                                               v3.0.1 

  Trang16/33 

 

 

Màn hình hoàn thành tờ khai 

 Kích “Sửa lại”  để quay lại màn hình kê khai 

 Kích “Tờ khai PDF” để kết xuất tờ khai ra định dạng pdf 

 Kích “Tờ khai XML” để kết xuất tờ khai ra định dạng xml 

 NNT kích nút <Ký và nộp tờ khai>, Hệ thống hiển thị màn hình chọn chứng 

thư số. NNT chọn chứng thư số do ban cơ yếu Chính phủ cấp. 
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 Hệ thống hiển thị màn hình để NNT nhập số PIN và kích <Chấp nhận> 

                

Ký điện tử 

 Sau khi ký điện tử thành công, tờ khai sẽ được gửi thành công đến CQT, 

NNT xem tờ khai đã gửi trong danh sách sau: 

 

Màn hình gửi tờ khai thành công đến CQT 

2.1.7. Trình ký 

 NNT vào chức năng <Nộp tờ khai>, tiếp tục chọn <Trình kí>: 
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Màn hình trình kí tờ khai 

 

 NNT tiếp tục kích <Chọn tệp tờ khai>, hệ thống hiển thị màn hình để NSD 

chọn đường dẫn 

 

Màn hình đường dẫn tờ khai 
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Màn hình chọn tờ khai 

 NNT tiếp tục kích <Trình kí> , hệ thống hiển thị danh sách tờ khai trình  ký 

 

Màn hình danh sách tờ khai trình kí 

 NNT tiếp tục kích <Ký và nộp tờ khai>, Hệ thống hiển thị màn hình chọn 

chứng thư số. NNT chọn chứng thư số do ban cơ yếu Chính phủ cấp. 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình để NNT nhập số PIN và kích <Chấp nhận> 
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Ký điện tử 

 Sau khi ký điện tử thành công, tờ khai sẽ được gửi thành công đến CQT, 

NNT xem tờ khai đã gửi trong danh sách sau: 

 

Màn hình gửi tờ khai thành công đến CQT 

2.1.8. Upload tờ khai từ ứng dụng HTKK 

 NNT mở ứng dụng HTKK, Chọn tờ khai (ví dụ: 02/TAIN, kỳ tính thuế năm 

2013) 
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Chọn tờ khai 

 Ứng dụng hiển thị màn hình kê khai tờ khai. NNT kê khai các chỉ tiêu trên 

tờ khai và phụ lục. Sau khi kê khai xong thì NNT kích <Kết xuất XML> để 

kết xuất tờ khai ra định dạng XML. 
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Kết xuất tờ khai ra định dạng XML 

 NNT vào chức năng <Nộp tờ khai> trên thanh công cụ, hệ thống hiển thị 

màn hình gửi upload tờ khai 

 NNT kích button <Chọn tệp tờ khai> để chọn file upload. NNT chọn đến 

file mà NNT đã kết xuất ở bước trên. 
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Chọn file để upload 

 NNT sau khi chọn file upload thành công, trường <Tệp tờ khai> sẽ hiển thị 

đường dẫn đến file.  

 
 

Đường dẫn file 

 NNT kích vào button <Ký điện tử> để ký tệp tờ khai. Hệ thống hiển thị màn 

hình chọn chứng thư số. NNT chọn chứng thư số do ban cơ yếu Chính phủ 

cấp. 
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 Hệ thống hiển thị màn hình để NNT nhập số PIN và kích <Chấp nhận> 

                

Ký điện tử 

 Sau khi ký điện tử thành công, NNT kích vào button <Nộp tờ khai>.  

 
 

Nộp tờ khai 

 Tờ khai gửi thành công đến CQT sẽ hiển thị trong danh sách <Danh sách tờ 

khai đã gửi đến CQT> 



iHTKK  – Tài liệu hướng dẫn sử dụng ứng dụng                                                                                                               v3.0.1 

  Trang25/33 

 

2.1.9. Tra cứu tờ khai 

 NNT vào chức năng <Tra cứu>, tiếp tục chọn <Tra cứu tờ khai>, tại màn 

hình tra cứu NNT chọn các tiêu chí sau: 

 Tờ khai: Kích chọn tờ khai cần tra cứu 

 Ngày nộp tờ khai ... Đến ngày: Nhập kỳ kê khai 

 Kích <Tiếp tục> 

 

Màn hình tra cứu tờ khai 

 Hệ thống hiển thị danh sách tờ khai đáp ứng điều kiện tra cứu ở trên, nếu 

NNT muốn xem lại tờ khai thì kích vào tờ khai cần xem. 



iHTKK  – Tài liệu hướng dẫn sử dụng ứng dụng                                                                                                               v3.0.1 

  Trang26/33 

 

Màn hình kết quả tra cứu tờ khai 

2.1.10. Tra cứu thông báo 

 NNT vào chức năng <Tra cứu>, tiếp tục chọn <Tra cứu thông báo>, tại màn 

hình tra cứu NNT chọn các tiêu chí sau: 

 Loại thông báo: Kích chọn loại thông báo cần tra cứu 

 Ngày gửi từ ngày ... Đến ngày: Nhập ngày gửi thông                 

báo 

 Kích <Tra cứu> 

Màn hình tra cứu thông báo 
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 Hệ thống hiển thị danh sách thông báo đáp ứng điều kiện tra cứu ở trên, 

nếu NNT muốn xem thông báo nào thì kích vào <Tải về>.  

 

                                Màn hình kết quả tra cứu 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình thông báo, NSD chọn Open hoặc Save nếu 

muốn Mở thông báo hoặc Lưu thông báo vào máy.  

 

2.1.11. Ngừng dịch vụ 

 NNT vào chức năng <Tài khoản>, tiếp tục chọn <Ngừng dịch vụ>, tại màn 

hình đăng kí ngừng dịch vụ nộp hồ sơ thuế qua mạng, kích vào check box 

tương ứng với lý do ngừng đăng kí, sau đó kích <Đăng kí ngừng> để hoàn 

tất  ngừng dịch vụ. 

 

Màn hình đăng kí ngừng dịch vụ nộp hồ sơ thuế qua mạng 
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2.2. Ứng dụng đọc, hiển thị hồ sơ XML và xác minh chữ kí điện tử trên hồ 

sơ - ItaxViewer: 

2.2.1. Chạy ứng dụng ItaxViewer 

 NSD kích đúp vào biểu tượng của ứng dụng trên máy tính cá nhân. Màn 

hình ứng dụng được mở ra: 

 

Màn hình ứng dụng iTaxViewer 

2.2.2. View tệp hồ sơ thuế dƣới dạng biểu mẫu 

 

 NNT vào chức năng <Tệp hồ sơ>\<Mở tệp hồ sơ> hoặc kích vào biểu tượng 

  trên thanh toolbar  
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Mở tệp hồ sơ 

 Ứng dụng mở ra màn hình chọn tệp hồ sơ, NSD chọn đến tệp hồ sơ thuế 

định dạng XML được lưu trong máy tính cá nhân. 

 

Chọn tệp hồ sơ thuế định dạng XML 

 Ứng dụng tự động view hồ sơ thuế định dạng XML thành biểu mẫu. Trong 

đó, sẽ view mỗi hồ sơ chính và mỗi phụ lục ở 1 sheet. 
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Màn hình view hồ sơ thuế thành biểu mẫu 

2.2.3. In hồ sơ 
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 NNT vào chức năng <Tệp hồ sơ>\<In hồ sơ> hoặc kích vào biểu tượng    

trên thanh toolbar  

      

In hồ sơ 

 Ứng dụng mở ra màn hình kết nối máy in. NSD chọn máy in rồi kích 

<Print> 

 

In ấn mẫu hồ sơ thuế ra giấy 

 Hệ thống tự động in mẫu hồ sơ thuế ra giấy. 

2.2.4. Xác minh chữ kí điện tử 

 NNT vào chức năng <Chữ ký điện tử>\<Xác minh chữ ký điện tử> hoặc 

kích vào biểu tượng    trên thanh toolbar  
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Xác minh chữ ký điện tử 

 Nếu hồ sơ không có chữ ký điện tử hoặc chữ ký điện tử không hợp lệ, hệ 

thống hiển thị thông báo 

 

Thông báo hồ sơ không có chữ ký điện tử 

 Nếu hồ sơ có chữ ký điện tử, hệ thống hiển thị danh sách chữ ký điện tử, 

màn hình sau mô tả chữ ký điện tử của ban cơ yêu Chính Phủ 

 

Danh sách chữ ký điện tử 

 Để xem chi tiết chữ ký điện tử, NSD kích đúp chọn chữ ký điện tử, hoặc 

kích chọn chữ ký điện tử rồi kích vào <Xem chứng thư số>. Hệ thống hiển 

thị màn hình chi tiết chứng thư số, màn hình sau mô tả chữ ký điện tử của 

ban cơ yêu Chính Phủ 
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Xem chi tiết chứng thư số 

2.2.5. Thoát khỏi ứng dụng ItaxViewer 

 NNT vào chức năng <Tệp hồ sơ>\<Thoát khỏi ứng dụng>  

      

Thoát khỏi ứng dụng 

 Hệ thống tự động đóng ứng dụng. 

 


